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Participa en trabajos relacionados con ajustes de sueldos por
concepto de licencias sin sueldo y en otras funciones relacionadas
con nédminas de sueldo de empleados.

Recibe, organiza, archiva y refiere correspondencia o la entra
en el correo electronico de la agencia.

Verifica y firma las certificaciones o “clears”, relacionados con

traslados, renuncias y renovaciones de licencias de armas que le
asignan.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre las técnicas modernas de archivo.

conocimiento sobre los equipos, materiales y procedimientos
relacionados con su trabajo.

conocimiento sobre la organizacién y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

Alglin conocimiento sobre la operacion de terminales de
computadoras. ‘

Algin conocimiento de los principios y practicas de
supervision de empleados subalternos.

Habilidad para operar terminales de computadoras,
calculadoras, fotocopiadoras y otros equipos de oficina.

Habilidad para expresarse correctamente verbalmente y por
escrito.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para supervisar empleados subalternos.
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Destreza en la operacion de terminales de computadora y
otros equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada. Dos (2) afios de
experiencia en trabajo oficinesco en funciones de naturaleza y
complejidad similar a las que realiza un Oficinista | en el Servicio de
Carrera de la Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de Ia
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico seglin enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa JUN 2 4 2002

B sl

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICINISTA 1lI

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que consiste en realizar funciones
oficinescas y supervisar personal de menor jerarquia en la Policia de
Puerto Rico. '

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de complejidad y responsabilidad,
supervisando personal oficinesco de menor jerarquia y realizando
una variedad de tareas de naturaleza oficinesca relacionadas con los
servicios que brinda la Policia de Puerto Rico a los ciudadanos.
" Trabaja bajo la supervisibn general de un empleado de mayor
jerarquia, quien la imparte instrucciones generales. Ejerce iniciativa
y criterio propio en el desempeiio de sus funciones. Su trabajo se
revisa mediante la evaluacién de los informes de labor realizada que
somete vy por los resultados obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Coordina, dirige y supervisa las actividades de naturaleza
oficinesca que se desarrollan en una unidad de trabajo en Ia Policia
de Puerto Rico.

Supervisa al personal oficinesco y de menor jerarquia
asignados al area de trabajo bajo su responsabilidad.

Coordina la disposicion de informes estadisticos y de otros
documentos relacionados con las funciones bajo su responsabilidad.

Certifica y expide los informes policiacos que solicitan las
agencias, municipios y compaiiias privadas.

Custodia y mantiene el archivo de querellas, documentos y
expedientes de la unidad a su cargo.
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Prepara informes estadisticos, de labor realizada y otras que le
sean encomendados. :

Atiende al publico que acude a su area de trabajo en busca de
un servicio o que presentan un reclamo relacionado con los mismos
en la Policia de Puerto Rico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento sobre los principios, practicas y técnicas
modernas de supervision.

conocimiento sobre la organizaciéon y funcionamiento de la
Policia de Puerto Rico.

conocimiento sobre las técnicas modernas de archivo.

conocimiento sobre Ia operacion de terminales de
computadoras.

Habilidad para supervisar personal de menor jerarquia. -
Habilidad para seguir e impartir instrucciones.

Habilidad para operar terminales de computadoras,
calculadoras y otros equipos relacionados con sus funciones.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de terminales de computadoras y otros
equipos de oficina.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduaciéon de escuela superior acreditada. Tres (3) anos de
experiencia en trabajo oficinesco; uno (1) de éstos en funciones de
naturaleza y complejidad similar a las gue realiza un Oficinista Il en el
Servicio de Carrera de Ia Policia de Puerto Rico.

PERIODO PROBATORIO

Cuatro (4) meses.
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En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccién 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PlUblico, segun enmendada, por Ila presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a

partir del
En San Juan, Puerto Ricoa  JUN 2 £ 2002

bt M

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora ' Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OFICINISTA DE CONTABILIDAD

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo oficinesco que consiste en realizar tareas auxiliares de
contabilidad.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad, que consiste en la ejecucion de tareas auxiliares en
el campo de la contabilidad, en la Policia de Puerto Rico. Trabaja
bajo la supervision general de un empleado de superior jerarquia,
quien le imparte instrucciones generales en l0s aspectos comunes
del puesto y especificas cuando surgen cambios en 10s
procedimientos fiscales. Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en
el desempefio de sus funciones, en armonia con las normas y
procedimientos establecidos y consuita al supervisor para la toma de
decisiones en situaciones que-se apartan de la rutina. Su trabajo se
revisa al finalizar para verificar su correccion y conformidad con las
normas y procedimientos establecidos y con las instrucciones
impartidas.

EJEMPLOS DE TRABAJO

verifica y procesa documentos fiscales tales como: ordenes de
compra, comprobantes de pago, documentos de origen de contrato
y obligacion de contrato.

Procesa y tramita pagos a suplidores.

Efectuda cdlculos aritméticos para asegurarse de la correccion
de los documentos que tramita.

Recibe, registra y entra facturas al sistema mecanizado para
procesar 10s comprobantes de pago.
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Prepara comprobantes de desembolsos, cheques de cuenta
corriente y cheques de némina.

Registra ingresos, depdsitos, pagos y otros documentos de
contabilidad conforme a las normas y procedimientos establecidos.

Opera sistemas de informacion para verificar, modificar vy
corregir informacion.

Verifica que los documentos correspondan a las cifras de
cuentas correctas y que dispongan de los fondos necesarios antes de
registrar la informacion al sistema mecanizado.

Mantiene informacion mecanizada de los balances de partidas
presupuestarias asignadas.

Examina informes de liquidacion de presupuesto para verificar
6rdenes pendientes de pago.

Desglosa vy clasifica 1os documentos por cifra de cuenta y aino
fiscal y los distribuye al personal correspondiente.

Devuelve los documentos que carecen de informacion o
evidencia necesaria. \

Liena formularios para el tramite de transferencias internas y
correcciones de gastos.

Mantiene registros y archivo de los documentos que tramita.

Colabora en la preparacién de informes relacionados con el
trabajo que realiza.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS
Conocimiento de la teneduria de libros.

conocimiento de los procedimientos vy las practicas modernas
de oficina.

Habilidad para llevar registros de contabilidad mediante un
sistema computadorizado.
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Habilidad para organizar su trabajo y preparar informes claros
Y precisos.

Habilidad para realizar computos aritméticos sencillos con
rapidez y exactitud.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en la operacion de maquinas calculadoras vy
terminales de computadora.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada, que incluya o esté
suplementada por un curso en teneduria de libros o tres (3) créditos
universitarios en Contabilidad y un curso o adiestramiento en
Sistemas Computadorizados de Informacion.

PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
Publico, seglin enmendada, por Ila presente aprobamos la
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion

de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa fjiin 2 £ 2009

bt B B L(A

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR (A) DE CUADRO TELEFONICO

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo de oficina que conlleva la operacion de un cuadro
telefdénico.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

E} empleado realiza trabajo rutinario que consiste en Ia
operacién de un cuadro telefénico donde se originan, reciben y
canalizan llamadas locales, de larga distancia o ultramarinas. Trabaja
bajo la supervisién general de un superior jerarquico quien le
imparte instrucciones especificas sobre el trabajo a realizar, las
cuales van generalizdindose a medida que el empleado adquiere
experiencia. Realiza su trabajo conforme a las normas vy
procedimientos establecidos para la operacion de un cuadro
telefonico y las directrices recibidas. Su trabajo es revisado
mediante la evaluacién de los informes que rinde y reuniones con su
supervisor.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Atiende las llamadas que recibe y las transfiere al lugar vy
persona correspondiente.

Recibe e inicia llamadas de larga distancia de la Isla e
internacionales y pide tiempo y cargo para aquellas que origina.

Lleva un registro de las llamadas de larga distancia.

Brinda informacion de servicios telefénicos tanto a empleados
como el publico que lo solicite.

Toma mensajes cuando algun personal no se encuentra en su
oficina y procesa llamadas para aquel personal que no tiene acceso a
teléfono.
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Informa las novedades que surjan a través de su consola en el
libro asignado para anotar éstas.

Revisa mensualmente las facturas por servicio telefonico para
verificar la legalidad y correccion.

Recibe confidencias y rinde informes sobre ellos.

Informa las averias de la consola o cuadro telefonico que
opera.

Lleva récords de las reparaciones que se le hacen al cuadro
~ telefonico.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento del funcionamiento y operacion de un cuadro
telefénico.

. conocimiento de las reglas y normas basicas de contestar un
teléfono con propiedad y cortesia.

Alglin conocimiento del idioma inglés.

Habilidad para llevar registros sencillos de oficina.

Habilidad para seguir instrucciones.

Habilidad para transmitir mensajes con claridad y precision.
Habilidad para expresarse en forma correcta, clara y precisa.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo. '

Destreza en la operacion de un cuadro telefonico.

PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacién de escuela superior acreditada.
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PERIODO PROBATORIO

Cinco (5) meses.

En virtud de la autoridad que nos confiere la Seccion 4.2 de la
Ley NUm. 5 del 14 de octubre de 1975, Ley de Personal del Servicio
PUblico, segun enmendada, por la presente aprobamos Ia
precedente clase nueva que formara parte del Plan de Clasificacion
de Puestos para el Servicio de Carrera de la Policia de Puerto Rico a
partir del

En San Juan, PuertoRicoa  JUN 2 4 2007

b ik

Emmalind Garcia Garcia Miguel A. Pereira
Administradora Superintendente
Oficina Central de Asesoramiento Policia de Puerto Rico

Laboral y Administracion
de Recursos Humanos
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OPERADOR (A) DE EQUIPO’ELECTR()NICO
DE INFORMACION |

NATURALEZA DEL TRABAJO

Trabajo técnico que consiste en operar equipo electrénico de
sistemas de informacion para entrar y procesar datos.

ASPECTOS DISTINTIVOS DEL TRABAJO

El empleado realiza trabajo de alguna complejidad vy
responsabilidad que consiste en la operacion de equipo electrénico
de informacion para entrar, procesar y verificar datos segun el drea
Yy unidad de trabajo a que esté asignado, en la Policia de Puerto Rico.
Trabaja bajo la supervision general de un empleado de superior
jerarquia quien le imparte instrucciones generales en los aspectos
comunes del puesto y especificas en situaciones nuevas o especiales.
Ejerce alguna iniciativa y criterio propio en el desempefio de sus
funciones. Su trabajo es revisado al terminar cada tarea, mediante Ia
evaluacion de los informes que somete y por los resultados
obtenidos.

EJEMPLOS DE TRABAJO

Opera equipo electronico para entrar, procesar y verificar los
datos, para actualizar las bases de’ datos y producir informes o
trabajos requeridos, segun la ubicacion del puesto.

Registra, verifica y modifica informacion relacionada con
finanzas, nébminas, asistencia de empleados, registro y pago de horas
extra, requisiciones, 6rdenes de compra, subastas, contratos y otros.

Registra, modifica e imprime informacién variada relacionada
con: renovaciones y licencias nuevas de tiro al blanco, portacion,
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posesion, compras y transferencia de armas de fuego, armas dadas
de baja, certificaciones de armas requeridas por los Tribunales de
Justicia, armas ocupadas por la Policia y otros relacionados.

Utiliza un terminal de computadora para recibir y enviar
mensajes por correo electrénico a distintas dreas y dependencias de
la Policia de Puerto Rico y Agencias concernientes, relacionadas con:
busqueda de tablillas, gravamenes de vehiculos hurtados, personas
desaparecidas, registro de érdenes de arresto, busqueda de historial
criminal de convictos, registro de érdenes de proteccion de Ley 54 y
otros asuntos relacionados.

Registra y verifica datos en expedientes de antecedentes
penales, casos de drogas y armas de fuego. '

Recopila data y prepara informes relacionados con delitos,
arrestos, muertes, accidentes automovilisticos, crimenes cometidos,
vehiculos hurtados y recuperados, solicitudes de certificados de
antecedentes penales y otros.

Registra y verifica informacion relacionada con estimados de
costo de reparaciones y compra de piezas, hurto y recuperacién de
vehiculos.

Registra 'y modifica informacion relacionada con la expedicién
de certificados de antecedentes penales e imprime los certificados.

Revisa y verifica el trabajo que realiza para asegurar la
correccion del mismo.

Atiende reclamaciones de pﬂbjico relacionadas con 1los
servicios que se prestan en su unidad o area de trabajo.

Es responsable del uso y mantenimiento adecuado del equipo
gue utiliza, tales como: impresoras, faxcimil y discos magnéticos.

Mantiene informado a su supervisor de situaciones o
problemas que impactan las operaciones normales del equipo, las
aplicaciones o los componentes de la red de comunicacion.

Ejecuta los procesos implantados para obtener archivos
actualizados de los datos aimacenados.
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Provee apoyo a usuarios de |QS sistemas v les orienta sobre las
situaciones que surjan en la operacion de los sistemas.

Prepara informes de Ia labor realizada.

CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y DESTREZAS MINIMAS

conocimiento del uso y operacion de equipo electronico de
informacion.

Conocimiento de las técnicas y meétodos utilizados para
procesar datos.

Habilidad para operar computadoras.
Habilidad para seguir instrucciones.
Habilidad para detectar fallas en el equipo que opera.

Habilidad para establecer y mantener relaciones efectivas de
trabajo.

Destreza en el uso de maquinas y equipo de electrénico de
informacion.
PREPARACION ACADEMICA Y EXPERIENCIA MINIMA

Graduacion de escuela superior acreditada, suplementada por
un curso o adiestramiento en procesamiento de datos en sistemas
computadorizados de informacién. Un (1) aiio de experiencia en
trabajos que conlleven el uso de sistemas de informacion.
PERIODO PROBATORIO

Seis (6) meses.
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